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PERFIL DEL PUESTO

Titulo del Puesto: AUXILIAR DE FINANZAS

Niimero de Pucsto: 0687 _ [ Categoria: Unionado [ Bscala: 6

iﬁgpésito del Puesto: Prepara reconciliaciones de las cuentas comentes,dlanas ymensnaies del Banco,
subsidiarias y afiliadas. Contestar las confirmaciones de inversiones y de préstamos piiblicos y privados.
Reporta al Gerente de Finanzas. :

_ Mediante las siguientes tareas
= s Preparar y reconciliar cuentas bancarias.
= n  Verificar la codificacion de los cuadres que entra al
_ Mayor General v corregir de ser necesario.
w = Investigar y aclarar diferencias de Ias -
‘ _ reconciliaciones bancarias.
b : = Verificar las confirmaciones bancarias contra el
‘ sistema de inversiones.

s =  Contestar las confirmaciones de inversiones y
préstamos prblicos y privados.

u ' »  Preparar los informes que le sean requeridos
relacionados con sus funciones.

= = Realizar otras Iabores afines, que se le sean
requeridas.

Preparacién Académica y Experiencia Requerida: Grado Asociado en Contabilidad de una universidad o
colegio acreditado.

Competencias Claves Prioxidad Nivel de Destreza

Principios generales aceptados en Contabilidad y
preintervencién de cueimtas,

Habilidad para hacer computos matemdticos y para
leer e interpretar datos numéricos con rapidez y
exachitud.

Habilidad para detectar y corregir errores

Recopilacién y andlisis de informacion

Uso y manejo de computadoras y programas.

Relaciones interpersonales

Liderazgo

Trabajo en equipo
Comunicacion efectiva verbal y escrita

Destreza en el uso de aplicaciones de computadoras,
tales como: Word y Bxcel.

Condiciones y Esfuerzo Fisico: (Porciento del tiempo que aplics.) Mds del 66% -Vision cercana Del 34 al 66% -
Sentado y manipulacion tdctil Del16 al 33% Hablando y escuchando Menos del 15% - Caminando, parado
y manipulacién con las manos
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